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Taman toiminnallisen opinnaytetyén aiheena on perehdyttdminen ja toimeksiantajana
Kouvolan kaupunki. Tyon teoriaosuudessa kasitell&an perehdyttamisté eri nakokul-
mista: lain kannalta seké tavoitteiden, tarpeiden ja vaikutusten ndkokulmasta. Teoria
kasittelee myos sita, millainen hyva perehdyttdja on, millaisia erilaisia perehdytystyy-
leja on ja miten itse perehdyttamisprosessi etenee. Opinndytetyon toiminnallinen
osuus on perehdyttdmisopas Kouvolan kaupungin talouspalvelukeskuksen ostolasku-

tiimille.

Tyon tavoitteena on tutustua perehdyttdmiseen, sen eri menetelmiin ja ennen kaikkea
luoda selkea ja helppokayttdinen perehdyttdmisopas toimeksiantajalle. Oppaan tulee

olla hyddyllinen niin perehtyjalle kuin perehdyttéjallekin.

Perehdyttdmisoppaan toteutuksessa on hyédynnetty pad&osin omaa tyokokemusta seka
toimeksiantajan toiveita oppaan siséllosta. Perehdyttamisoppaassa kasitellaan tyossa
kaytettavid ohjelmia, ostolaskujen késittelyyn vaikuttavia lakiasioita sekd ostolasku-
prosessia yleisesti ottaen. Liséksi oppaassa kaydaan lapi tiimin yleiseen toimintaan
liittyvi& asioita. Perehdyttamisopas on hyodyllinen apuvaline toimeksiantajalle, silla

varsinaista yhtendista perehdyttdmismateriaalia ei ennen ole ollut k&ytdssa.

Perehdyttdminen on yksi yrityksen toiminnan tarkeimmista osa-alueista. Hyvin hoide-
tun perehdyttdamisen myo6té uusi tyontekija oppii tydn nopeammin ja virheet seka tyo-
tapaturmat vahenevét. Perehdyttdminen luo myos positiivista yrityskuvaa.
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This thesis is about orientation in working life. The theory of the thesis concentrates
on how orientation should be done when educating a new employee and what methods
can be used. It also tells about the benefits of orientation and what kind of things
companies should considerate when planning the orientation. The thesis also includes
an orientation guide for the commissioner, the city of Kouvola invoice department.

The orientation guide is not published, because it includes classified information.

The goal of this thesis is to create an orientation guide that is easy to use and it helps
both the new employee and the person who is taking care of the education in the
orientation process. In the theory of the thesis the main goal is to explore orientation
as a complete process.

The main methods used in the thesis are observation and own experience of the work
tasks that the guide is about. The commissioner did not have any organized orientation
material before, so it was important to gather everything together and create new ma-
terial.

The main conclusion of the thesis is, that orientation is one of the most important tasks
in companies but its importance has not been recognized as well as it should be. The
commissioner now has an orientation guide for one of its departments so it would be

great if commissioners of other departments could get their orientation guides as well.
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LITTEET

Liite 1. Perehdytysopas Kouvolan talouspalvelukeskukselle - Ostolaskut



1 JOHDANTO

Sain toimeksiannon opinndytetychon Kouvolan kaupungin talouspalvelukeskukselta
syventavan ty6harjoitteluni kautta. Perehdyttamisoppaan tekeminen oli suunnitteilla,
joten tarjouduin tekeméén oppaan opinnédytetydnani. Jo harjoittelun aikana pohdin op-
paan siséltda ja tein muistiinpanoja. Sain oppaan toteutukseen melko vapaat kédet -
pohdimme toimeksiantajan kanssa lahinnd oppaan suurempia linjoja. Tarvittaessa sain

apua kaikilta ostolaskutiimin jasenilta.

Vuosien varrella on tehty paljon perehdyttamiseen liittyvid opinndytetoitd. Toita on
tehty monille eri aloille, ja ne ovat késitelleet perehdyttamista eri nakokulmista. Osas-
sa toistd on otettu kayttdon esimerkiksi uusi jarjestelmé ja opinnéytetyot kasittelevat
siihen liittyvaa perehdyttdmista. Toisaalta tissa on pohdittu perehdyttamisen merki-

tysta tai luotu perehdyttdmisopas, kuten itsekin teen.

1.1 Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoite

Opinnaytetyon tarkoitus on tutustua perehdyttdmisen teoriaan ja luoda sen pohjalta pe-
rehdyttdmisopas Kouvolan kaupungin talouspalvelukeskuksen ostolaskutiimille. Ta-
voitteena on luoda helppokayttdinen ja selked opas, joka tukee niin perehtyjaa kuin
perehdyttajaakin. Ostolaskutiimilla ei ole télla hetkella virallista perehdyttamismateri-
aalia, mutta tarvetta sille kuitenkin on: perehdyttdminen on téhan asti hoidettu hajanai-

sen materiaalin avulla.

Opas on luotu muokkaamalla valmista ja luomalla kokonaan uutta materiaalia. Pereh-
dyttamisen seuraamiseksi on luotu perehdyttdmisen tarkastuslista, johon kuitataan ku-
kin asia opetetuksi. Opinndytetyon teoriaosuus kasittelee perehdyttamiseen liittyvaa
lainsdadantoa, tavoitteita ja hyotyja seka perehdyttamista prosessina. Teoriaosuudessa
kerrotaan myods hyvan perehdyttdjan ominaisuuksista ja erilaisista perehdyttamisen

tyokaluista.

1.2 Ty0n rakenne

Opinndytetyon teoriaosuus kasittelee perehdyttdmisté lainsdadannon, tavoitteiden ja
hy6tyjen kannalta seké perehdyttamisté prosessina, hyvén perehdyttdjan ominaisuuk-

sia ja erilaisia perehdyttamisen tytkaluja. Tyon empiirinen osuus on perehdytté-
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misopas. Opas siséltadé luottamuksellista materiaalia, joten sitd ei julkaista. Tdman ta-
kia oppaan siséltod ja rakennetta on avattu luottamuksellisuuden sallimissa rajoissa
opinnaytetyon julkistettavaan osaan.

Perehdyttdmisoppaassa kasitelldan kaytettavien ohjelmien ja yleisten kéytantojen li-
séksi ostolaskujen késittelyyn liittyvéé teoriaa: arvonliséverolakia, laskun sisaltovaa-
timuksia sekd ennakkoperintarekisterid. Koska ndita asioita kasitelladn jo oppaassa,
niité ei ole sisallytetty opinnaytetyon teoriakehykseen. Nama asiat 10ytyvat kuitenkin

tiivistettyna tasta raportista.

Opinnaytetyon teoriakehykseksi on valittu perehdyttaminen, silla se on keskeinen tut-
kimusongelma. Toimeksiantajalla ei ole ongelmana ostolaskuprosessin toimimatto-
muus vaan se, ettd perehdyttdmismateriaalia ei ole. T&mén takia luontevaksi teoriake-

hykseksi valikoitui perehdyttaminen.

2 PEREHDYTTAMINEN

Organisaatioiden ja ty6tehtavien monimutkaistumisen myota perinteisen tyonopastuk-
sen ymparille on kehittynyt monimuotoisempi perehdyttaminen. Perehdyttaminen ka-
sittdd tyonopastuksen lisdksi kaikki tyon kannalta oleelliset asiat, kuten tutustumisen
ty6tovereihin, toimitiloihin, tyévélineisiin seka kirjoittamattomiin sdantéihin ja ylei-
siin toimintaohjeisiin. Myos tyoturvallisuuteen liittyvat asiat kuuluvat oleellisena osa-
na perehdytykseen. (Laukkanen, 2010.)

Kupias ja Peltola (2009, 19) médrittelevit perehdyttdmisen seuraavasti: Perchdytta-
misella tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta tyota
omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydympéristoa ja tydyhteisoa ke-
hitetadn niin, ettd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tyéyh-
teisdssaan ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan
tydssaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehitt&dé perehtyjan

lisaksi myds vastaanottavaa tydyhteisod ja koko organisaatiota.”

2.1 Perehdyttdmiseen vaikuttavat lait ja sdddokset

Perehdyttdminen ei perustu pelkéstdén vapaaehtoisuuteen, vaan perehdyttamisesté on

séadetty laissa. Perehdyttamisesta puhutaan tydsuojelulaissa, tydsopimuslaissa seka



8

laissa yhteistoiminnasta yrityksissa. Vastuullinen yritys ei kuitenkaan perehdyté tyon-
tekijoitdan vain lainsdéddantda noudattaakseen, vaan se ymmartaa myos sosiaalisen

vastuunsa tyontekijan osaamisesta ja hyvinvoinnista. (Kupias, 2009, 20.)

Uuden tyontekijan perehdyttdmisestéd on saddetty tyoturvallisuuslain 14. §:ssé. Sen
mukaan tyontekija perehdytetadn tyohonsa, tyopaikan olosuhteisiin, tyolaitteisiin ja
valineisiin timan ammattitaito ja tyokokemus huomioon ottaen. Tyontekijalle on ope-
tettava laitteiden oikea kéytto ja turvalliset tyOtavat erityisesti, kun kyseessa on uusi
tai muuttunut tydtehtava tai ennen uusien laitteiden ja tyovélineiden kayttoonottoa.
Tyontekijaé opastetaan myos haitta- ja vaaratilanteiden estamiseksi. Tarvittaessa tyon-

tekijalle annettua opastusta tulee tdydentéa. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002.)

Ty0Osopimuslaissa sanotaan, ettd ’tyOnantajan on pyrittivé edistimiin tyontekijan
mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tydurallaan etenemiseksi” ja huolehditta-
va siité ettd ” tyontekija voi suoriutua tydstadn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyo-

td tai tydbmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa” (Tyodsopimuslaki 26.1.2001/55.)

Laki yhteistoiminnasta tyOpaikoilla méaréa, etta yrityksen on yhteistoimintaneuvotte-
luissa késiteltdva mita tietoja uudelle tyontekijalle tulee kertoa tydpaikkaan ja yrityk-

seen perehdytettdessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

2.2 Perehdyttdmisen tavoitteet ja tarve

Perehdyttdmisen ensisijaisena tavoitteena on, etta tyontekija ymmartaa tyonsa merki-
tyksen, hallitsee tyon osa-alueet ja hahmottaa oman tydpanoksensa osana kokonai-
suutta. Liséksi tavoitteena on sitouttaa tyontekija tyopaikkaansa, koska sitoutuneet

tyontekijat ovat usein motivoituneita ja heidan ty6tehonsa on hyva. (Laukkanen 2010.)

Perehdytyksen tarvetta on harkittava tilanteen ja perehdytettdvdn mukaan. Uuden
tyontekijan saapuminen taloon ei ole ainoa tilanne, jossa tarvitaan perehdytystd. Myos
esimerkiksi pitk&an poissaolleet tyontekijat, sijaiset ja uusien laitteiden kayttdonotto
vaativat perehdyttamistd. (Kangas, 2000, 4.)

Uuden tyontekijan perehdyttdminen on tarkead, silla hanelle kaikki on uutta. Han on
mahdollisesti saanut tyohon liittyvaa materiaalia, johon on voinut tutustua etukateen.

Perusasiat voi oppia jo muutamassa paivassa, mutta itsendisen tyoskentelyn oppimi-
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seen tarvitaan usein huomattavasti enemman aikaa. TyoOntekijat, jotka palaavat esi-
merkiksi pitkéalta sairaslomalta tai vuorotteluvapaalta, tarvitsevat usein perehdytysta.
Monet asiat ehtivat muuttua muutaman vuoden aikana, joten varsinkin ndiden asioiden
osalta tyontekijat tulee perehdyttad tydohonsa. Voidaan myos harkita, pitéisiko pitkéan

poissaollutta tydntekijéa perehdyttaa perusteellisemmin. (Kangas, 2000, 4-5.)

Sijaiset, vuokratyontekijat, tyoharjoittelijat ja muut tilapdiset tyontekijat vaativat myos
perehdyttamistd. Né&issé tapauksissa perehdyttdmiseen on yleensé vain vahan aikaa,
joten heidan perehdytyksessaan on keskityttava vain oleellisimpiin asioihin. Harkin-

nan mukaan voidaan perehdyttdd myos yhteistyokumppaneita. (Kangas, 2000, 5.)

Ty6paikan nykyisia tyontekijoita perehdytetddn silloin, kun tyotavat, -tehtavat, laitteet
tai ohjelmistot muuttuvat. TallGin riittdd muuttuneiden asioiden, esimerkiksi uuden
laitteen kaytdn, opastaminen. Jos muutokset ovat perustavanlaatuisia, esimerkiksi lii-
keidean muuttuessa, tulee perehdytys tehda perusteellisemmin ja varata siihen riitta-
vasti aikaa. (Kangas, 2000, 5.)

2.3 Perehdyttamisen vaikutukset ja hyodyt

Perehdyttdmiselld on vaikutuksia niin uuteen tydntekijaan kuin tydyhteisdonkin. Pe-
rehdyttdmiselld saavutetaan myds mm. kustannussaastdjé, kun uuden tyontekijan vir-
heet véhenevat. Tyontekijan turvallisuus paranee, kun hanet perehdytetaén perusteelli-
sesti tyoturvallisuusasioihin seké opetetaan eri laitteiden turvallinen ja oikea kaytto.
Hyvin hoidetulla perehdyttamisella on myos positiivinen vaikutus yrityksen julkiku-

vaan.

2.3.1 Vaikutukset ja hyodyt uuteen tyontekijéan ja tydyhteiséon

Perehdyttdmisen myd6td uuden tyontekijan luottamus tyopaikkaa kohtaan kasvaa ja

oppiminen on tehokkaampaa ja nopeampaa (Alred, Garvey & Smith, 2000, 26.)

Tyontekijan hyvinvointi on tarkeda ja perehdyttamisell& voi vaikuttaa siihen. Hyvin-
voinnin voi jakaa henkiseen, psyykkiseen, sosiaaliseen ja fyysiseen hyvinvointiin. Jos
naihin asioihin on Kkiinnitetty huomiota perehdyttdmisessé, tyontekija todennékoisesti

voi paremmin tydssaan ja on motivoituneempi. (Kjelin, 2003, 100-101.)
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Henkinen hyvinvointi kasittdd ennen kaikkea ihmisen arvot. Tyodntekijan henkilokoh-
taiset arvot on hyvé ottaa huomioon jo tydsuhteen alussa - tallé6in on mahdollista saada
yhdistettyé tyontekijan ja organisaation arvot niin, etté tyontekija kokee tyonsa arvok-
kaammaksi ja itselleen merkityksellisemmaéksi. Psyykkisen hyvinvoinnin kannalta on
tarkedd, ettd tyontekijan osaaminen ja haasteet ovat tasapainossa. (Kjelin, 2003, 101-
102.)

Sosiaalisen hyvinvoinnin avaintekijéna on se, ettd tyontekijaa autetaan perehdyttdmis-
vaiheessa luomaan riittavat vuorovaikutussuhteet ymparistéon. Toimivien vuorovai-
kutussuhteiden my6té vahvistuvat turvallisuuden tunne, seka tunne siitd, ettd tyonteki-
ja on hyvéksytty tydyhteisoon ja hanet huomioidaan. Jokainen ihminen ansaitsee ar-
vostusta, ja hyvéksynta on ensimmadinen vaihe arvostuksen saamisessa. Perehdyttami-
sen aikana arvostusta tyontekijaa kohtaan voi osoittaa olemalla aidosti kiinnostunut

tyontekijan ajatuksista ja aiemmasta kokemuksesta. (Kjelin, 2003, 102-103.)

Fyysinen hyvinvointi kytkeytyy ennen kaikkea tyoturvallisuuteen ja ergonomiaan.
Kun néihin asioihin kiinnitetddn huomiota perehdyttdmisen aikana, edelld mainitut

ongelmat vahenevat ja tyontekijan fyysinen hyvinvointi paranee. (Kjelin, 2003, 103.)

Tyontekijan kannalta perehdyttdmisen hyddyt ovat taitojen karttumisen lisaksi nope-
ampi sopeutuminen tydyhteisoon, luottamuksen kasvaminen, tyén kokeminen merki-
tykselliseksi, arvostuksen tunne seka se, etta tyotehtavat saadaan muokattua riittavan

haastaviksi.

Tydyhteiso hyotyy myods perehdyttdmisestd. Sen myota tyontekijat ovat sitoutuneem-
pia, taitavampia ja motivoituneempia. Kun tyontekija on perehdytetty hyvin, kaikki
voivat keskittyd nopeammin omiin t6ihinsa, eiké virheiden korjaamiseen mene niin

paljon aikaa.

2.3.2 Perehdyttamisen hyotynakokulmia

Jos perehdyttaminen suunnitellaan ja toteutetaan perusteellisesti, siit4 syntyy paljon
hyotyja yritykselle. Perehdyttdminen vie aikaa, mutta hyvin hoidettu perehdyttdminen

vahentdd mm. ty6tapaturmia ja saastéda kustannuksissa. (Kangas, 2000, 5.)
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Kun tyontekijaa perehdytetadn tyohonsa kunnolla, hén oppii tyétehtdvansé nopeasti ja
oikein. Sen myota tydssa tehdyt virheet vahenevét, kuten myos virheiden korjaami-
seen kuluva aika. Toimivan perehdytysjakson jalkeen tydntekija kykenee nopeammin
itsendiseen tyohon, mika helpottaa muiden tyontekijoiden tyétaakkaa. Edelld mainitut
asiat vaikuttavat myonteisesti motivaatioon, mielialaan ja tydssa jaksamiseen. (Kan-
gas, 2000, 5.)

Tapaturmat ja onnettomuudet tyOpaikalla vahenevét, kun tydntekija perehdytetaan
tyonsa riskeihin ja vaaratilanteiden valttamiseen. Myds henkiléston vaihtuvuus véhe-
nee, kun tyontekija saa tydssa aloittaessaan myonteisen ensivaikutelman tyopaikasta ja
kokee olevansa tervetullut. Sen sijaan jos tyontekija kokee olevansa taakkana muille,
han saattaa helpommin vaihtaa ty6paikkaa. Perehdyttdmisesta syntyy myos kustan-
nussaastoja. Jos tyontekija on perehdytetty huonosti, muun muassa virheiden korjaus,

tapaturmat, havikki ja poissaolot voivat tulla yritykselle kalliiksi. (Kangas, 2000, 6.)

Perehdyttdminen vaikuttaa my0s positiivisesti yrityksen julkikuvaan. Tyontekijé ker-
too todenndkdisemmin tydstadn myonteiseen savyyn, jos hanet on otettu hyvin vas-
taan ja perehdytetty kunnolla. Tdma taas vaikuttaa kuulijoiden yritysmielikuvaan, joka
syntyy paaosin ihmisten omista kokemuksista ja siitd, mita he kuulevat muilta. (Kan-
gas, 2000, 6.)

2.4 Perehdyttdmisprosessi

Perehdyttdmisprosessi rakentuu neljésté vaiheesta: suunnittelusta, tyontekijan vas-
taanottamisesta, tyonopastuksesta ja seurannasta ja kehittdmisesta. Jokainen vaihe on
tarked yrityksen kannalta. Perehtyjan kannalta tietenkin vastaanotto ja tyénopastus
ovat keskeisimmassa roolissa. Uudelta tyontekijalta saatu palaute perehdyttamisen

onnistumisesta on kullanarvoista yritykselle.

2.4.1 Perehdyttdamisen suunnittelu

Huolellinen suunnittelu on avainasemassa onnistuneessa perehdyttdmisessa. Jokaisen
ty6paikan on luotava oma perehdyttamissuunnitelmansa, silla se mika toimii yhdessa

paikassa, ei valttdmattd vastaa toisen tarpeita lainkaan. (Kupias, 2009, 17.)
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Perehdyttdmisen suunnittelussa tulee ottaa huomioon ainakin perehdyttdmisen tavoit-
teiden maarittdminen seka erilaiset kaytdnnon asiat. N&ité ovat esimerkiksi kaytetta-
vissé oleva aika, perehdyttamismenetelmat, tarvittavien valineiden ja tyopisteen jarjes-
tdminen ja perehdyttdjan valinta. Hyvin suunniteltu perehdyttdminen vahentéé huo-

mattavasti perehdyttdmiseen tarvittavaa aikaa. (Kangas, 2000, 7.)

Henkilostopolitiikka on térkedssa roolissa perehdyttamisessé. Henkilostopolitiikka
madrittelee millaisia henkilQita yritykseen palkataan. Yrityksen, joka palkkaa padosin
ammattilaisia, joilla on vankka tyokokemus, ei tarvitse kayttaa perehdyttdmisaikaa
ammatillisten perusasioiden opettamiseen. Tall6in perehdyttdmisen péépaino voi olla
yrityksen toimintatavoissa ja strategiassa. Toisaalta yrityksen, joka palkkaa henkil6ita,
joilla on vahaisempi tyokokemus, pitéa varata enemman aikaa myos ammatillisten

asioiden perehdyttdmiseen. (Kangas, 2000, 7.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa, kuten suunnittelussa yleensakin, on maaritettava ta-
voitteet: mit4 perehdytettavélle halutaan opettaa ja kuinka laajasti? Tavoitteet voidaan
maadritell& koskemaan yleisesti ottaen kaikkia perehdytyksen piiriin kuuluvia, mutta
tavoitteita ja perehdyttdmisen painopisteitd on syyté tarkentaa yksilokohtaisesti. (Kan-
gas, 2000, 7.)

Hyvéné apuna perehdyttamisessa toimivat erilaiset perehdyttdmisoppaat ja apumateri-
aalit. Oppaan huolellinen toteutus helpottaa niin perehdyttajaé kuin perehdytettavaa-
kin. Erilaisten oppaiden ja muun materiaalin tekeminen on aikaa vievaa, mutta niiden
myota aikaa sdastyy itse perehdyttamistilanteessa. Jotta apumateriaalista saisi kaiken
hyodyn irti, sitd on muistettava myos paivittad. Paivitysvastuussa oleva henkil6 on
hyva valita jo suunnitteluvaiheessa. Apumateriaali voi olla joko tiettya ty6tehtavaa
varten luotu tai yleispatevé opas tydpaikan yleisista kaytanndista ja tyosuhteeseen liit-
tyvistd asioista. Oppaat ja muu apumateriaali toimivat yleensa hyvéna tukena ja muis-

tilistana perehdyttamistilanteessa. (Kangas, 2000, 8.)

Perehdyttdjan valintaan tulee kiinnittd4d huomiota perehdyttamista suunnitellessa. Lu-
vussa 2.5.1 on pohdittu hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia. Perehdyttdmista suunnit-
televan henkilon tulee huomioida se, ettd kuka tahansa ei sovi perehdyttdjaksi. Kan-
nattaa myos harkita tarvitseeko perehdyttajéksi valittu henkilé koulutusta. (Kangas,
2000, 7.)
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Ajankayton suunnittelu on keskeisessa roolissa perehdyttdmissuunnitelmaa tehdessa.
Ajan maarad pohtiessa tdytyy myos priorisoida opetettavat asiat: on péaatettava, mitka
asiat ovat ensisijaisen tarkeita ja toisaalta mitka asiat voidaan ké&sitelld myéhemmin.
(Kangas, 2000, 8.)

Perehdyttdmisessé ei saa unohtaa seurantaa ja arviointia. Jo suunnitteluvaiheessa on
hyva pohtia, miten perehdyttdmista seurataan ja arvioidaan. Hyvia keinoja seurantaan
ovat esimerkiksi tarkistuslistat ja seurantakeskustelut. (Kangas, 2000, 8.)

Perehdyttdminen ei aina suju suunnitelmien mukaan. Kun luodaan perehdyttamis-
suunnitelmaa, on syyta miettida myos varasuunnitelma yllattavien tilanteiden varalle.
Mité tehdaén esimerkiksi silloin, jos perehdyttdja jaa sairaslomalle tai perehdyttami-
seen on odotettua vahemman aikaa? (Kangas, 2000, 8.)

2.4.2 Tyontekijan vastaanottaminen

Ensimmaisend tyopéivanaan tyontekija antaa itsestddn ensivaikutelman tydyhteisolle.
Yhtélailla hén luo itselleen k&sityksen tyGpaikasta. Uusi tyontekija on syyta ottaa vas-
taan asianmukaisesti: esimiehen tulee olla vastaanottamassa hant, varata aikaa tutus-
tumiseen ja esitella tyontekija tyoyhteison jasenille. Tyontekija tutustutetaan myos
tyétiloihin ja luodaan yleiskuvaa tydpaikan toiminnasta ja ihmisistd. Ensimmaisen
paivan aikana on hyva kayda lapi perehdyttdmissuunnitelma ja tydsopimuksen avain-
asiat ainakin pintapuolisesti. (Kangas, 2000, 9.)

Ensimmaisend péivana ei kannata hukuttaa tyontekijaa informaatiotulvaan, silla asiat

eivét jaa mieleen, jos uutta tietoa tulee jatkuvalla syotolla. Ensimmainen paiva kannat-
taakin ottaa rauhallisesti ja keskittya siihen, ettd tyontekijé tuntee itsensé tervetulleeksi
ja paasee ottamaan kontaktia uusiin tyétovereihinsa. Perehdyttdminen on nyt saatu al-

kuun ja se jatkuu niin pitk&an kuin on tarpeen. (Kangas, 2000, 9.)

2.4.3 Tyonopastus

Niin sanottu viiden askeleen menetelma on yksi tunnetuimmista tydnopastuksen
suunnittelun ja toteutuksen avuksi kehitetyista menetelmistd. Nimensa mukaisesti se

on viisiportainen malli, johon kuuluu opetuksen aloittaminen, opastus, mielikuvahar-
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joittelu, kdytannon harjoittelu ja opitun varmistaminen Viiden askeleen menetelmaé

on havainnollistettu kuvassa 1. (Kangas, 2000, 13.)

5. Opitun varmistaminen

-anna tydskennelld yksin, anna palautetta,

arvioi tilanne, paata opastus

2\

V 4 Harjoittelu kaytannossa

-anna kokeilla itse omaan tahtiin, anna
palautetta, arvioi taidot

3. Mielikuvaharjoittelu

-pyyda selostamaan ty6 vaihe vaiheelta

V\n
2. Opetus

-tyovaiheiden ndyttaminen, perustelu,
vuorovaikutuksen luominen

\

K/ 1. Opetuksen aloittaminen

-kannustus, tietojen ja taitojen arviointi,
tavoitteiden asettaminen

Kuva 1 Viiden askeleen menetelma

Ennen ensimmaisen askeleen ottamista on hyva tehdé alkuvalmisteluja, jotta itse ope-
tustilanne sujuisi mahdollisimman mutkattomasti. Alkuvalmisteluihin kuuluu pereh-
dyttajan puolelta esimerkiksi ty6tilojen ja riittdvan ajan jarjestaminen, tarvittavien
tyovélineiden hankkiminen ja opastuksen suunnittelu. Perehtyja sen sijaan voi valmis-
tautua opastukseen paneutumalla mahdolliseen ennakkomateriaaliin ja miettimélla ky-
symyksié tyohon liittyen. (Kangas, 2000, 13.) Tyoyhteisolle tulee myos kertoa, ettéd
perehdyttdminen on alkamassa. Perehdyttdjan on hyvé varmistaa, ettd tydnopastus su-

juu ilman héiridtekijoita. (Laukkanen, 2010.)
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Viiden askeleen menetelman ensimmadiselld portaalla aloitetaan opastus. Tassé vai-
heessa kartoitetaan perehtyjan tiedot ja taidot opastettavasta asiasta. Arvioinnin jal-
keen on helpompi suunnitella tarkemmin opastuksen kulkua ja sisalt6a. Perehdyttaja
asettaa opastukselle tavoitteen ja mahdollisia vélitavoitteita ja kuvaa perehtyjalle tyo-
tehtdvat. Tarkedssa asemassa on perehtyjan motivoiminen ja kannustaminen. (Lauk-
kanen, 2010.)

Seuraavalla portaalla on tarkoituksena, etta perehtyjd hahmottaa kokonaiskuvan tyds-
tdan. Toisella portaalla perehdyttdjan ja perehtyjan vélinen vuorovaikutus(ja sen mer-
Kitys) kasvaa. Jos perehdyttéja ei osaa kuunnella ja toisaalta jos perehtyja ei saa suu-
taan auki tarvittaessa, on mahdollista, ettd tieto ei vality riittdvan hyvin ja asiat jadvat
epaselviksi. Perehdyttaja luo vuorovaikutusta ottamalla perehtyjan mukaan mahdolli-
simman usein kyselemélla ja kannustamalla keskusteluun. Téssa toisessa vaiheessa
perehdyttdja ndyttaa ja selostaa tyon ja sen vaiheet. Laajempia kokonaisuuksia ei kan-
nata opettaa kerralla vaan ne on hyva jakaa osiin ja varmistaa yhden vaiheen oppimi-
nen ennen seuraavaan siirtymisté. (Kangas, 2000, 15.)

Tarkeédna osana tyonopastusta on perustella tydvaiheet. Se luo merkitysta tyolle ja sel-
keyttdd kokonaiskuvaa. On myos mahdollista, ettd perehdyttaja ei suoraan kerro kaik-
kien tehtavin tarkoitusta, vaan pyytaa perehtyjaa arvioimaan syité siihen, miksi jokin
asia tehdaén niin kuin se tehdaan. Né&in perehtyja saadaan aktiivisesti mukaan opas-
tukseen, kun hén joutuu itsekin miettimaan asiaa pelkan kuuntelun sijaan. (Kangas,
2000, 15.)

Kolmannella, mielikuvaharjoittelun portaalla on tarkoitus muokata ja viimeistell& toi-
minnan sisdisia malleja. Siséiset mallit ovat toimintatapoja, jotka ovat melko auto-
maattisia. Toisin sanoen ihminen ei mieti jokaista tekoaan erikseen, vaan hénelld on
kokemuksen my6té syntyneitd malleja, jotka ohjaavat hdnen toimintaansa. Mielikuva-
harjoittelu auttaa néiden siséisten mallien kehittymisessa. Mielikuvaharjoittelua voi
olla esimerkiksi se, ettd perehtyja selostaa jonkin tytehtdvan vaihe vaiheelta, peruste-
lee vaiheet samalla, kertoo kaytettavista valineistd ja siit4, miké on oleellista missakin
vaiheessa. (Kangas, 2000, 15.)

Neljannelle portaalle noustessa siirrytaan tyotehtavien kokeiluun ja harjoitteluun kéy-
tdnndssa. Perehtyja tekee nyt tydtehtdvan alusta loppuun omassa tahdissaan ja itsendi-

sesti. Tehtdvéan jalkeen sekd perehtyjé itse ettd perehdyttdja arvioivat miten perehtyjé
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selviytyi tehtdvasta. Taman jalkeen perehdyttdja arvioi perehtyjan taitotason ja tehté-
van harjoittelua joko jatketaan tai siirrytadn seuraavaan tehtdvaan. (Kangas, 2000, 15.,
Laukkanen, 2010.)

Viimeisessé vaiheessa varmistetaan, ettd perehtyja on oppinut asian. Oppimista seura-
taan ja arvioidaan lapi koko prosessin, mutta tdssa vaiheessa tarkastetaan, etta perehty-
jalla on tarpeelliset tiedot ja taidot tyon itsendiseen suorittamiseen. Perehtyja tydsken-
telee itsendisesti ja perehdyttdja tarkastaa tydskentelya ajoittain. Erds mahdollinen
keino oppimisen varmistamiseksi on se, ettd perehtyjad pyydetadn opettamaan tyéteh-
tava jollekin toiselle perehdyttdjén seuratessa vieresta. Talloin viimeistaan tulee esiin

perehtyjén tiedoissa olevat puutteet. (Kangas, 2000, 15.)

2.4.4 Seuranta, arviointi ja kehittdminen

Perehdyttdmisprosessiin kuuluu myos seuranta, arviointi ja kehittdminen. Perehdytta-
misestd puhuttaessa niill&4 on kaksi merkitysté: itse prosessin toimivuuden seka uuden
tyontekijan perehdytyksen sujumisen seuranta, arviointi ja kehittdminen. (Kjelin &
Kuusisto, 2003, 245.)

Perehdyttdmisesta vastuussa olevien henkildiden on saannéllisesti seurattava ja arvioi-
tava perehdyttdmisprosessia ja kehittaa sitd sen mukaan. Seurannassa ja arvioinnissa
pohditaan muun muassa seuraavia asioita: onko tavoitteet saavutettu, mika meni hy-
vin, missa on kehitettdvaa ja niin edelleen. Perehtyjien mielipiteitd ja ideoita kannattaa

kuunnella koko prosessia arvioitaessa. (Mantynen & Penttinen, 2007, 7.)

Jotta perehdyttamisen kehittdminen olisi tuloksellista, kehittdmisen tarkeys on ymmar-
rettdva. Yrityksen kannattaa pitdé perehdytysohjelmansa ajan tasalla, vaikka henkil@s-
t0 ei vaihtuisikaan usein. Erilaiset perehdyttdmistarpeet, esimerkiksi sijaiset, lomittajat
ja yhteistyékumppanit, luovat jatkuvasti uusia ja erilaisia vaatimuksia perehdyttami-
selle, joten siitdkin ndkokulmasta katsottuna perehdyttdmisté on syyta kehittad sdan-
nollisesti. Perehdyttdjan kouluttaminen on myos oleellisena osana kehittdmistoimin-
taa. (Mantynen, 2007, 7.)

Toisaalta seurannalla ja arvioinnilla tarkoitetaan uuden tyontekijan perehdyttamispro-
sessin seuraamista ja arviointia. Seurannassa kiinnitetddn huomiota muun muassa sii-

hen, eteneekd perehdyttdminen aikataulun mukaisesti, oppiiko perehdyttgja riittavan
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nopeasti ja opetetaanko hénelle suunnitelman mukaisia asioita. Tassé seurannassa ja
arvioinnissa hyvéana apuna toimivat esimerkiksi tarkastuslistat ja perehdyttamisen ar-
viointiin tarkoitetut keskustelut. Prosessin onnistumista on hyvé arvioida niin perehty-
jan kuin perehdyttajankin kokemusten pohjalta. Ndin on helpompi luoda kokonaisku-
va perehdyttdmisen sujumisesta. (Kjelin, 2003, 245-246.)

Perehdyttdmisen voidaan sanoa onnistuneen, kun perehtyja on ymmartényt opittavan
asian kokonaisuutena ja ké&sittaa asioiden véliset yhteydet. Perehdyttamisen jalkeen
tyontekijalla on valmiudet kayttdd oppimaansa tietoa eri tilanteissa, han on oppinut

tydyhteison yleiset kaytannot ja han osaa toimia omatoimisesti. (Mantynen, 2007, 7.)

2.4.5 Ongelmatilanteet perehdyttdmisessé

Perehdyttdmisen onnistuminen ei ole itsestadnselvyys. Joskus se voi jd&ddé kokonaan
tekematta tai se hoidetaan huonosti. Useimmiten tahén on syyna ajan puute ja Kiire:
nykyaan monet tyontekijat ovat erittdin sidottuja omiin tyotehtéviinsa ja aikataulut
ovat tiukkoja. (Kjelin, 2003, 241.)

Jotta perehdyttdminen onnistuisi, on mietittdvé oikeaa ajoitusta. Vaikka lisatyévoiman
tarve on suurimmillaan kiireellisend aikana, on otettava huomioon, ettd se ei valtta-
matta ole otollisin aika perehdyttamiselle ja tydsuhteen aloittamiselle. Perehdyttami-

seen tulisikin aina varata riittavasti resursseja. (Kjelin, 2003, 242.)

Jos esimies toimii perehdyttdjand, on vaarana, ettd han on liian painottunut omaan asi-
antuntijarooliinsa, eiké osaa asettua uuden tyontekijan rooliin. Esimies ei valttamatta
hahmota perehdyttamisen tarkeytta tai ei osaa siirtdd osaamistaan perehtyjalle. Talléin

tarvitaan tukea ja lisdkoulutusta perehdyttgjalle. (Kjelin, 2003, 242.)

Uuden tyontekijén tiedot ja taidot pitaa kartoittaa aina perusteellisesti ennen perehdyt-
tdmista. Jos perehtyjdn oletetaan osaavan enemman kuin han todellisuudessa osaa, on

riskind se, ettd perehdyttdminen jaa puutteelliseksi. (Kjelin, 2003, 242.)

Perehdyttdmisen suunnittelussa on tehtéva selvéksi se, kenen vastuulla perehdyttami-
nen on ja millainen tydnjako missékin tilanteessa on. Jos roolit ja vastuut eivét ole

selkedt, syntyy helposti tilanne, jossa kaikki ajattelevat jonkun toisen huolehtivan pe-
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rehdyttdmisestd. TAma voi johtaa siihen, ettd perehtyja saa vahan tietoa sielta taalta,
muttei kunnollista kokonaiskuvaa. (Kjelin, 2003, 243.)

Ongelmatilanteita voi syntyd myos siitd huolimatta, ettd perehdyttdminen hoidetaan
kunnolla. Joskus tyo ei vain suju. Talldin johdon on reagoitava tilanteeseen ja pyritta-
va korjaamaan asia. Kysymys voi olla esimerkiksi siitd, ettd tyonantaja ja tyontekija
nakevat tyon sisallon ja tavoitteet eri tavalla. Tilanteen ratkaisemisessa korostuu avoin
kommunikointi. (Kjelin, 2003, 243-244.)

Jos tyontekija on epdonnistunut tai suorituksiin ei olla tyytyvéisia, on reilua, etta tyon-
tekija saa kuulla siitd mahdollisimman pian ja rehellisesti. Mitd nopeammin tilantee-
seen puututaan, sitd nopeammin ja helpommin ongelmat saadaan korjattua. Tyontekija

ansaitsee mahdollisuuden korjata tyotapojaan. (Kjelin, 2003, 244.)

2.5 Perehdyttdja

Esimiehell& on vastuu uuden tyontekijan perehdyttamisestd. On kuitenkin mahdollista,
ja melko tavallista, ettd joku muu kuin esimies suorittaa perehdytyksen. Esimiehen on
siitd huolimatta oltava perilla perehdytyksen etenemisestd. Perehdytt&jé voi olla kéy-
tdnndssa kuka tahansa yrityksen tyontekijoista. Yrityksella voi olla yksi tai muutama
henkil® vastaamassa perehdytyksesta, mutta on myds mahdollista, etta jokainen yri-
tyksen tyontekija toimii vuorollaan perehdyttéjand, sikali kun se on mahdollista ty6-

tehtdvien asettamissa rajoissa.

Perehdyttdjan tehtdvana on opastaa tyontekija uuteen tyohon antamalla talle ymmar-
rettaviad ohjeita, ohjattava tekeméén laadukasta ja tuottavaa tyotd, naytettava oikeat ja

turvalliset ty6tavat, kannustaa ja antaa palautetta. (Horn, Liski & Villanen, 2007, 10.)

2.5.1 Hyvén perehdyttdjan ominaisuuksia

Onnistuneen perehdytyksen kannalta keskeisessa roolissa on tietenkin perehdyttéja.
Perehdyttdjan valintaan tulee kiinnittd4d huomiota, jotta perehtymisen tavoitteet saavu-
tettaisiin. Perehdytt4jan tulee olla motivoitunut ja hanelld on oltava aikaa perehdytyk-
seen. Ndiden ominaisuuksien lisdksi on tarkeaa, ettd perehdyttdja tuntee opastettavan
tyon riittdvan hyvin. Hyva perehdyttdja on kohtuullisen kokenut, muttei kuitenkaan

niin pitkaaikainen tyontekija, ettd han ei endd muistaisi millaista on aloittaa uudessa
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tyopaikassa. Pitk&dan samassa tyotehtavassa olleen perehdyttdmistavassa on myds se
vaara, ettd hanen opetuksessaan korostuvat liikaa hanen omat tavat ja tottumuksensa
tyontekoon. (Kjelin, 2003, 195.)

Hyvé perehdyttdja etenee opastuksessaan suunnitelmallisesti ja johdonmukaisesti.
Suunnitelma on hyva selvittda myos perehtyjélle. Perehdyttéja voi aloittaa perehdy-
tyksen kaymalla 1api tutuimpia ja helpoimpia asioita. Pikkuhiljaa voi siirtya haasta-
vampiin asioihin. Perehtyja joutuu perehdytyksen aikana todelliseen informaatiotul-
vaan, eika kaikkia asioita voi muistaa millaan. Tallgin kertaamisen térkeys korostuu.
Perehdyttéja ei saa ajatella, ettd kun jokin asia on sanottu kerran, se on selvaa perehty-
jélle. (Kjelin, 2003, 196-197.)

Perehdyttdjan tulee olla kiinnostunut toisen auttamisesta ja opastamisesta. Opastusti-
lanteessa perehdyttdjan tulee puhua selkokielella eika kayttdd ammattislangisanoja.
Tarkeéda perehdytyksen onnistumisen kannalta on myos se, etté perehdyttéjan ja pereh-
tyjan vélilla on toimiva vuorovaikutussuhde. Perehdyttdjédn on osattava kuunnella pe-
rehtyjaa. (Kjelin, 2003, 197.)

2.5.2 Perehdyttamistyyleja

Perehdyttdjan on mahdollista kayttaa erilaisia perehdyttdmistyyleja opetuksessa. Ta-
poja voi (ja tuleekin) kayttaa vaihtelevasti perehdyttdmisen etenemisen ja tilanteen
vaatimusten mukaan. Perehdyttdja voi olla ohjaustyyliltddn ymmaértava, kyseleva,
haastava, neuvova tai rohkaiseva tai ohjata perehtyjaa kokemusten ja tarinoiden avul-
la. (Kupias, 2009, 142-148.)

Ymmartavassa ohjaustyylissa korostuu kuunteleminen. Tata tyylid on hyva kayttéa pe-
rehdyttdmisen alkuvaiheilla, kun luodaan vuorovaikutus- ja luottamussuhdetta pereh-
dyttdjan ja perehtyjan valille. Kun perehtyja saa rauhassa kertoa omista kokemuksis-
taan ja tuntemuksistaan, hanelle valittyy tunne siitd, ettd han on perehdyttamisessa
padosassa. Talle ohjaustyylille on ominaista se, etta edetédédn rauhallisesti ja kiireetto-
masti. Ymmartavéan ohjaustyylin vaarana on se, ettd perehdyttdja samaistuu liikaa pe-
rehtyjan tunnetiloihin ja ongelmiin, jolloin perehdyttdmisen tavoitteet voivat hdamar-
tyd. (Kupias, 2009, 143.)
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Kysymykset ovat padosassa kyselevassa ohjaustyylissa. Kysymysten tulisi olla sellai-
sia, joihin perehtyja ei voi vastata kyll4 tai ei, vaan niiden tulisi olla luonteeltaan poh-
dintaan kannustavia. Kysymysten(ja luonnollisesti erityisesti niiden vastausten) on
tarkoitus auttaa tulokasta kehittdméaan ajatuksiaan. Téaté tyylia ei kuitenkaan ole syyta
kayttaa liikaa, silla valtava kysymystulva saattaa siirtaa ajatukset pois oleellisista asi-
oista. (Kupias, 2009, 144-145.)

Haastavassa ohjaustyylissé perehdyttaja pyrkii 10ytdmaan ristiriitoja perehtyjan pu-
heista ja tuo ne myds perehtyjan tietoon. Tama ohjaustyyli sopii kaytettavaksi vasta,
kun perehdyttdjan ja perehtyjan vélilla vallitsee luottamus ja he ovat tuttuja toisilleen.
Haastava tyyli on hyva yhdistaa hyvaksyvaan tyyliin, sill4 haastavan tyylin riskind on
se, ettd perehtyja asettuu puolustuskannalle, jos ei koe perehdyttamistilannetta tar-
peeksi turvalliseksi. (Kupias, 2009, 145-146.)

Neuvovassa ohjaustyylissa perehdyttdja antaa suoria ohjeita perehtyjélle. Suorien oh-
jeistusten etuna on se, ett tilanteet ratkeavat nopeasti. Toisaalta vaarana on se, etta
perehtyjan oma ongelmanratkaisukyky ei kehity, jos hén luottaa siihen, etté perehdyt-
tajalta saa ratkaisun kaikkiin ongelmiin. Ongelmallisuudestaan huolimatta se on kui-

tenkin useimmiten helpoin ja luontevin tapa perehdyttaa. (Kupias, 2009, 146-147.)

Rohkaisevaa tyylia kannattaa kayttaa kaikissa perehdyttdmisen vaiheissa, mutta erityi-
sesti se on hyddyllinen silloin, kun perehtyja aloittaa itsendisen tydskentelyn. Rohkai-
sun ja kannustuksen myota perehtyjén itsetunto vahvistuu ja han huomaa omat onnis-

tumisensa. On perehtyjasté kiinni, kuinka paljon kannustusta kukakin tarvitsee. (Kupi-
as, 2009, 148.)

Kun perehdyttdja kertoo perehtyjélle esimerkkej& omista kokemuksistaan ja haasteista
tydssaan, han opettaa perehtyjaa niiden kautta. Tarinoiden ei valttdmatta tarvitse olla
todellisia tapahtumia, vaan ne voivat olla taitavasti kehiteltyja tarinoita, joihin siséltyy
jotain tyon kannalta olennaisia asioita. Perehdyttdjan tulisi kuitenkin kiinnittd4 huo-
miota siihen, ettei kertoisi liikaa tarinoita ja esimerkkejd, silla helposti alkaa kertoa
asioista, joilla ei ole perehdyttdmisen kannalta juuri mitddn merkitysta. (Kupias, 2009,
147-178.)
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2.6 Tyokaluja perehdyttdmiseen

Perehdyttdminen ei yleensa ole helppo tehtavé kokeneellekaan perehdyttéjélle, silla
jokainen perehdytettéva on erilainen niin luonteeltaan kuin oppimistyyleiltdénkin. Pe-
rehdyttdmisessé voi kayttaa apuna erilaisia tyokaluja, jotka helpottavat opetusta ja sel-
keyttévat sitd. Perehdyttdja voi valita kayttdonsa yhden tai useamman tyokalun. Tyo-
kaluja ovat esimerkiksi kysymykset, testit ja kokeet, prosessikavelyt, soveltavat tehté-
vat ja lukutehtavat. (Kupias, 2009, 151.)

Erilaisia kysymyksia voi kayttaa perehdyttdmisessa lapi perehdyttdmisprosessin. Ky-
symykset aktivoivat perehtyjaa miettiméan asioita ja luomaan omia késityksia tyosté.
Perehdyttdmisen aluksi kysymyksilla saa selville perehdyttdjén tietoja, taitoja ja odo-
tuksia. Kun perehdytys etenee, kyselemélla voi tarkastaa onko opetettava asia mennyt
perille ja samalla saa tietoa siitd, miten perehdyttdminen etenee perehtyjan mielesta.
Kun perehdyttaminen on loppusuoralla, kysymyksia esittamalla saa arvion perehdy-
tyksen sujumisesta ja asioista, joihin on vield syyta palata. Kysymyksié voi esittaa jo-
ko kuulustelevasti tai kartoittavasti. Kuulustelevat kysymykset toimivat silloin, kun
halutaan varmistaa, etta perehtyja ajattelee ja toimii tietylla tavalla. Kartoittavat ky-
symykset taas sopivat tilanteisiin, joissa halutaan selvittaa perehtyjan ajattelumalleja.
(Kupias, 2009, 152-153.)

Testit ja kokeet toimivat hyvéna apuna perehdytyksen alkuvaiheilla. Hyvin laaditun
testin avulla saadaan selville perehtyjan tietoja, taitoja ja erityisia kehitystarpeita. Nai-
den tietojen pohjalta on helppo réaataldida perehdyttaminen vastaamaan yksilollisia
tarpeita. Perehdyttdmisen loppuvaiheilla testeja ja kokeita voi kéyttaa tarkastamaan,
onko perehtyjd ymmartanyt opetetut asiat. (Kupias, 2009, 153-154.)

Prosessikavelyt ovat hyva keino kokonaisuuksien hahmottamisen harjoitteluun. Pro-
sessikdvelyn ajatuksena on, ettd perehtyjaa kulkee tiettyja kierroksia, joiden aikana
han muodostaa kasityksen jonkin prosessin kulusta. Esimerkiksi ensimmaéisené tyo-
paivana voidaan tehda kierros, jossa kdydaan lapi muita kuin tydhon liittyvié asioita
aikajarjestyksessa aina toihin tulemisesta taukojen pitdmiseen ja lopulta kotiin lahte-
miseen. Toinen kierros voi esimerkiksi olla jokin tydhon liittyva kokonaisuus, jossa
eri vaiheiden tyontekijat kertovat tydvaiheesta. Samalla perehtyja tutustuu tyotove-
reihinsa. Prosessikévelyn ei vélttamatta tarvitse olla konkreettista paikasta toiseen

liikkumista, vaan on my6s mahdollista, ettd tyon eri vaiheista on otettu kuvia tai pai-
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kalle on tuotu muuta aiheeseen liittyvad materiaalia, jota késitell&4&n askel kerrallaan.
(Kupias, 2009, 157-158.)

Soveltavien tehtavien ja harjoitusten kéyttda kannattaa suosia aina kun mahdollista.
Tehtavét voivat olla todellisia tai todellisuutta muistuttavia. Tehtévén jalkeen suoritus
analysoidaan ja arvioidaan. Soveltavat harjoitukset voivat olla joko spontaanisti eteen
tulevia tyGtehtavié tai ennalta suunniteltuja, case-tyylisié tehtévia, joihin on siséllytet-
ty tarkoituksella perehdyttdmisen keskeiset opit. (Kupias, 2009, 159-161.)

Perehtyjalle voi antaa myds luettavaksi erilaista materiaalia, silla se tukee oppimista
perehdyttamistilanteessa, jos perehtyjé on jo alustavasti tutustunut aiheeseen. Materi-
aalin valintaan kannattaa kiinnittdd huomiota: luettavaa ei saa olla liikaa, aiheiden tuli-
si kasitelld vain keskeisimpid asioita ja sen olisi hyva olla helppolukuista. Jos perehty-
ja saa paljon lukutehtdvid, saattaa materiaalilla olla aivan pdin vastainen vaikutus kuin
mité on toivottu: kaikki informaatio sekoittaa perehtyjan péata entisestaan. (Kupias,
2009, 161-162.)

3 PEREHDYTTAMISOPPAAN TOTEUTUS

Opinnaytetyon toiminnallinen osa on perehdyttamisopas Kouvolan kaupungin talous-
palvelukeskuksen ostolaskutiimille. Oppaan suunnittelun ja toteutuksen lahtokohtana
oli se, ettd opas on perehtyjan nakdkulmasta selked ja helppolukuinen, vaikka se toi-

mii my6s perehdyttdjan tukimateriaalina.

Opas on rakennettu niin, etta aluksi siina kasitellaan lyhyesti Kouvolan kaupunkia ja
tilaaja-tuottaja -mallia. Tamén jalkeen kerrotaan ostolaskuprosessista seké ostolasku-
jen kaésittelyyn vaikuttavista lakiasioista, esimerkiksi arvonlisdverolaista ja laskun si-
séltovaatimuksista. Lopuksi kdydaan Iapi tiimin toimintaan liittyvia asioita.

Vaikka oppaan paapaino on kéytettavissé ohjelmissa, ei sen ole tarkoitus olla varsinai-
sesti kayttoohje, silla ohjelmien peruskayttdé on melko yksinkertaista. Asioista on py-
ritty kertomaan melko yleisella tasolla, sill erilaisia poikkeuksia on niin paljon, ettei

niitd ole mielekésta kayda lapi yksitellen.

Oppaassa ei kayda lapi esimerkiksi tydsuhteeseen liittyvié asioita, silld muun muassa

niita varten on kehitteilla erillinen perehdyttdmisopas, joka tulee olemaan yleisluon-
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toinen opas kaikille Kouvolan kaupungin tyontekijoille. Perehdyttdmisopas siséltéa
luottamuksellista tietoa, joten sité ei julkaista. Seuraavaksi oppaan sisaltéé on avattu
salassa pidettdvien asioiden sallimissa rajoissa.

3.1 Teoriakehys

Perehdyttdmisoppaassa on kayty lapi erilaisia laissa méariteltyja asioita, jotka liittyvéat
l&heisesti jokapaivéiseen tyontekoon ostolaskutiimissé. N&it4 asioita ovat arvonlisave-
roon liittyva lainsaadanto, ennakkoperintarekisteri seka laskun siséltévaatimukset.
Oppaassa on esitelty lyhyesti tilaaja-tuottaja -malli, joka on Kouvolan kaupungin or-
ganisaation pohjana. Myos ostolaskuprosessi ja tyéhon liittyvia kasitteita esitellaén

oppaassa.

Arvonliséverolainsdddédnnon osalta oppaassa on késitelty arvonlisdverokantoja ja maa-
ritelty se, milloin palvelu tai tuote on arvonlisaveroton. Arvonlisaveron tilidintiin liit-
tyvassa teoriassa selvitetddn, mita tarkoittavat vahennysoikeus, palautusoikeus, las-
kennallinen palautus ja védhennysrajoitteisuus. Vahennysoikeus tarkoittaa sitd, etta ve-
rovelvollinen saa véhentaa tilitettdvan veron maarésta ostamiensa tuotantopanosten
ostohintoihin sisaltyvan veron. Kuntia ja kuntayhtymida varten on luotu erityinen ar-
vonlisaveron palautusmenettely. Palautusmenettelyn myéta kunnalla tai kuntayhty-
malld on oikeus saada palautuksena takaisin verotonta toimintaa varten tehtyihin han-
kintoihin siséltyva arvonlisavero. N&in ollen tyon ostaminen ulkopuoliselta taholta ei

ole arvolisaverotuksellisesti kalliimpaa kuin tyon tuottaminen omalla henkilékunnalla.

Laskennallinen palautus tarkoittaa sita, etta yksityiselta palvelun tuottajalta ostettu
terveydenhoidon ja sosiaalihuollon hankintoihin sisaltyvan arvonlisaveron saa késitel-
I& palautettavana verona, vaikka palvelujen luovutusta ei kasitellak&én verollisena.
Talldin palautus on laskun bruttomaarasta 5 %. V&hennysrajoitteisuus tarkoittaa sita,
ettd arvonlisdveroa ei saa vahentaa tietyista hankinnoista. N&itd hankintoja ovat esi-
merkiksi henkilokunnan yksityinen kulutus (hotelliaamiainen, lahjat, muuttokulut, va-
paa-ajalla k&ytetyt liilkunta muut harrastuspalvelut, luontoisetupuhelimien yksityispu-
heluiden osuus), tydsuhdeasunto, loma-asunto, vapaa-ajantilat, tydmatkakulut, kiin-

teiston vuokraustoimintaa varten tehdyt hankinnat ja edustuskulut.

Ennakkoperintarekisteriin merkitadan verohallinnon asiakas, joka harjoittaa tai toden-

nakoisesti rupeaa harjoittamaan elinkeinotoimintaa. Kun asiakas on merkitty ennak-
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koperintarekisteriin, tarkoittaa se sitd, etta han on arvonlisaverovelvollinen ja maksa-
jan ei tarvitse maksaa ennakkopidatysta laskulta. Ennakkoperintérekisteriin ilmoittau-
tumisen myota liiketoiminnan harjoittaja saa Y-tunnuksen, jos sit4 ei aiemmin ole ol-
lut. Ennakkoperintérekisteriin kuuluminen ei ole liiketoiminnan harjoittajalle pakollis-

ta. Talldin maksajan on suoritettava arvonlisavero ostetusta tavarasta tai palvelusta.

Arvonliséverolain mukaan laskulta on I0ydyttava maaratyt tiedot. Jos kyseessé olevia
tietoja ei 10ydy laskulta, se tulee palauttaa laskuttajalle korjattavaksi. M&&raltaan pie-
nissa laskuissa sovelletaan kevennettyja laskumerkint6ja. Lain mukaan korkeintaan

1 000 euron laskut maéaritelladn méaaraltaén pieniksi laskuiksi.

Tilaaja-tuottaja -malli tarkoittaa julkisten palvelujen organisoimista niin, etta palvelun
tilaaja ja tuottaja on eroteltu toisistaan hallinnollisesti. Julkinen taho toimii palvelun
tai tavaran tilaajana ja tuottajana toimii joko yksityinen tai julkinen palveluntuottaja
tai kolmas sektori. Tilaaja maarittaa vaatimukset palvelulle tai tavaralle ja jarjestaa

tarjouskilpailun. Kokonaistaloudellisesti edullisin tuottaja saa tilauksen.

Ostolaskuprosessi esitelld&dn oppaassa padpiirteissadn, jotta perehtyjé saa kuvan siitg,
mité tydvaiheita ostolaskujen kasittelyssa on. Ostolaskuprosessi etenee seuraavalla ta-
valla: ensin paperilaskut skannataan jarjestelméaan(verkkolaskut saapuvat automaatti-
sesti), jonka jalkeen laskut ldhetetdén tarkastus ja hyvaksymiskiertoon. Tarkastus- ja
hyvaksymiskierrossa laskut tilididaan. Tamén jalkeen lasku siirretdén kirjanpitoon,
jossa se kirjataan ja siirretadn maksettavaksi. Oppaassa on myos kayty lapi muutamia
keskeisia kasitteita.

3.2 Ostolaskujen kasittely

Ostolaskutiimin kaytdssa olevat ohjelmat on esitelty lyhyesti oppaassa. Oppaan péa-
paino on Basware Invoice Processing -sovelluksen kaytdssé, sillé téall& ohjelmalla suo-
ritetaan k&ytannossa kaikki ostolaskuihin liittyvat toimenpiteet. Kuten aiemmin todet-
tiin, oppaan ei ole tarkoitus olla ohjelmien kayttdohje, sill4 ohjelmien peruskéytté on
melko yksinkertaista. Tdma osio sisaltdd paédosin tydohjeita, jotka ovat yksiloityjé juu-
ri toimeksiantajan kayttoon. Tydnopastuksellisesti tdma osio on oppaan térkein osio.
Siind kaydaan l&pi ostolaskujen skannaus, kiertoon ldhettdminen, siirtotarkastus, mita-

tointi, hyvityslaskut, maksumuistutukset, ulosotto ja saapuvan postin kasittely. Ty6oh-



25

jeet sisaltavat paljon salassa pidettdvad materiaalia, joten niité ei voi avata tarkemmin

tassd yhteydessa.

3.3 Muut oppaassa olevat asiat

Oppaassa kaydaan lapi myos tiimin yleisia toimintaohjeita. Jotta perehdyttdminen olisi
kokonaisvaltaista, uusi tyontekija pitad perehdyttdd myos yleisiin kéytantoihin ja asi-
oihin, jotka eivat suoranaisesti liity varsinaiseen tyohon. Né&ité asioita ovat mm. tauot,

tiimipalaverit ja kokoukset.

4 POHDINTA

Tyon tavoitteena oli luoda toimiva perehdyttamisopas uusille tyontekijoille ja harjoit-
telijoille. Mielestani onnistuin luomaan helppolukuisen oppaan, joka on suunniteltu
perehtyjan nakdkulma huomioon ottaen. Sain koottua yksittaiset ohjeet sujuvaksi ko-
konaisuudeksi ja loin paljon uutta materiaalia. Minulla oli hyvin vapaat kédet pereh-
dyttdmisoppaan toteutuksessa. Opinndytetyon teoriaosuus tuki oppaan suunnittelua ja
toteuttamista. Perehdyttdmisen teoriaan tutustuminen antoi kattavan kuvan siitd, miten

perehdyttdminen tulisi hoitaa tyopaikalla.

Toimeksiantajalla ei ole aiemmin ollut perehdyttdmisopasta uusia tyéntekijoita varten.
Perehdyttdminen on ollut padosin yksittdisten ohjeiden ja tyontekijoiden muistin va-
rassa. Talloin on ollut risking, etta kaikkia oleellisia asioita ei tule kerrottua uudelle
tyontekijalle. Selkeé perehdyttdmisopas ja sen liitteend oleva perehdyttamisen tarkas-

tuslista helpottavat seka perehdyttdjan tyota etta perehtyjan oppimista.

Toimeksiantaja oli tyytyvéinen perehdyttamisoppaaseen ja aikoo hyddyntaa sité jat-
kossa uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessd. Opas toimitetaan toimeksiantajalle
séhkdisessa muodossa, koska kéytannot ja ohjeet muuttuvat melko usein. Sahkoisessa
muodossa olevaa opasta on helppo pitéé ajan tasalla. Tyoté olisi mahdollista jatkaa te-
kemalla perehdytysoppaat myods muille talouspalvelukeskuksen osastoille: kirjanpi-

toon, laskutukseen, palkkoihin ja maksuliikenteeseen.
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JOHTOPAATOKSET

Perehdyttdmisen teoriaan tutustuttuani ja aiemmin tehtyjen opinnaytteiden perusteella
tulin siihen tulokseen, etta perehdyttdminen on alue, johon monien yritysten tulisi

Kiinnittdd enemman huomiota. Lahdekirjallisuudessa viitattiin monesti siihen, ettd pe-
rehdyttdminen on yksi yrityksen tarkeimmisté osa-alueista. Perehdyttdmiseen liittyvia
opinnaytetoita on tehty melko paljon, joten vaikuttaa silta, etta yrityksilla on ollut pa-
rannettavaa perehdyttamisessa. Kuitenkin on hyvé, etté yritykset nayttavat heranneen

siihen, ettd perehdyttamiseen tulee kayttada voimavaroja.

Oma perehdytykseni toimeksiantajan tyotehtaviin sujui mielesténi hyvin siité huoli-
matta, etta perehdyttdmismateriaali oli hajanaista. Kuitenkin uskon, ett4 tekemani pe-
rehdyttdmisopas auttaa toimeksiantajaa tulevien tydntekijoiden perehdyttdmisessé.
Uskon sen helpottavan perehdyttdmisen suunnittelua ja varsinaista toteutusta, silla sii-
na on kerrottu kaikki tyon kannalta keskeiset asiat. Liséksi oppaan liitteend oleva pe-
rehdyttdmisen tarkastuslista pitadé perehdyttdjan kartalla siitd, mit& on opetettu ja mité
taytyy viel& opettaa.
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